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Droga do kariery - warsztat

Plan zajec:
 Budowanie celow zawodowych i monitorowanie
kariery

e Zarzadzanie czasem wtasnym — ustalanie priorytetow,
planowanie

* Wspotpraca grupowa — networking, funkcjonowanie w
konflikcie

* Tworzenie dokumentow aplikacyjnych — komunikacja
pisemna

* Prowadzenie rozmowy z pracodawcg — komunikacja
spoteczna



Informacje — co wiemy o rynku pracy
Umiejetnosci — marketing wtasnej osoby

Rozmowa rekrutacyjna
Zyciorys zawodowy



0SOBOWOSC ZACHOWANIE \

WIEDZA /
| DOSWIADCZENIE

INTELIGENCIA,

POSTAWY




Koncepcja MBTI

Jung dzielit zachowania ludzi wedtug 6 typow:

wedtug zrodta, z ktorego czerpig energie na
Introwertykow (1) i Ekstrawertykow (E)

wedtug sposobu, w jaki zbierajg informacje o swiecie na
Intuicyjnych (N) - ktorzy polegajg na instynkcie i na
Poznajacych (ang. Sensing - S), ktorzy ufajg swoim zmystom

wedtug sposobu, w jaki podejmujg decyzje na
Myslacych (ang. Thinking - T) - kieruja sie logika i na
Odczuwajacych (ang. Feeling - F), ktorzy dziataja na
podstawie swojego subiektywnego systemu wartosci.



Koncepcja MBTI

Myers i Briggs do koncepcji Junga dodaty jedng pare: ludzi mozna
podzieli¢ rowniez wedtug nastawienia do Swiata zewnetrznego na:
» zorganizowanych Osadzajacych (ang. Judging - J) - radzg sobie
z zyciem wykorzystujgc umiejetnos¢ wydawania ocen
» spontanicznych Obserwujacych (ang. Perceiving - P), ktorzy radza
sobie z zyciem wykorzystujgc umiejetnosc zbierania informac;ji.

Typologia Myers i Briggs przedstawia kombinacje czterech
przeciwstawnych par i wyrdznia szesnascie typow
osobowosciowych.



Inteligencja

RODZAIJE INTELIGENCII

lingwistyczna (werbalna)

logiczno-matematyczna

muzyczna

przyrodnicza

wizualno-przestrzenna
kinestetyczna

interpersonalna
intrapersonalna (intuicyjna)



Cykl
uczenia )
sie KOLBA zadaniem

Zastosowanie w
praktyce

Refleksja nad




Uczenie sie

Cztery typy uczacych sie wedtug Kolba:

J Wykonawca — uczg sie z pierwszej reki, lubig
robic plany i wdraza¢ w zycie.

1 Spekulujgcy — Swietnie sobie radzg z
konkretnymi sytuacjami, majg szeroki i
wieloaspektowy oglad sytuaciji.

[ Mysliciel — najlepiej sie uczy, gdy zadaniem jest
integrowanie informacji i wycigganie wnioskow

] Planista — znajduje zastosowanie dla teorii
I modeli



WYZNACZANIE CELOW

Okreslenie celu jest koniecznym warunkiem dla
prawidtowego planowania, podejmowania decyzji
oraz codziennej pracy!

Musimy wiedziec:
¢ Co?
* Do kiedy?

e W jakim wymiarze?

ma by¢ osiggniete!



WYZNACZANIE CELOW

W zyciu zawodowym mozna wyrozni¢ okresy planowania:

al cele dtugoterminowe (3 do 5 lat albo wiecej) - plany
wieloletnie

al cele srednioterminowe (1 do 3lat) - plany roczne

al cele krotkoterminowe (3 miesigce do 1 roku) - plany
kwartalne

il cele biezace (1 tydzien do max 3 miesiecy) - plany
miesieczne i plany tygodniowe



WYZNACZANIE CELOW METODA SMART

Dobrze sformutowane cele s3:

s Specyficzne (dotyczg osoby, ktora je wyznacza; okreslone
pozytywnie)

s Mierzalne (wyrazone w konkretach)

s Akceptowalne ( przez Ciebie i najblizszych, przez Twoje
sSrodowisko), Ambitne

s Realistyczne (zbyt duze zniechecajg, zbyt mate demotywuj3)

s Terminowe (osiggniete w okreslonym czasie)



OSIAGANIE CELOW
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Motywacyjne wyznaczanie celow -
GROW

ustalenie wzorca do osiggniecia
ocena, czy da sie ten wzorzec 0siggnac

ocena, czy wzorzec jest zgodny z osobistymi
celami

przyjecie wzorca, a tym samym wyznaczenie
celu; zachowanie zmierzajgce do jego
osiggniecia



Motywacyjne wyznaczanie celow -
GROW

Goal — cel,
Reality — rzeczywistosc,
Options — opcje,

Will — wola
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PARADOKS CZASU

CZAS JEST NIEZMIENNY

CZASU NIE MOZNA MAGAZYNOWAC
CZASU NIE MOZNA ROZMNOZYC
CZASU NIE MOZNA PRZEKAZYWAC

CZAS PRZEMIJA NIEODWOLALNIE ZE STALA
SZYBKOSCIA

CZASEM NIE MOZNA ZARZADZAC
— TRZEBA ZARZADZAC SOBA W CZASIE!

fo znaczy
PLANOWAC | ORGANIZOWAC PRACE WLASNA



PARADOKS CZASU

Co sprzyja racjonalnej organizacji czasu:

* Pozytywne nastawienie i samodyscyplina
 Wiedza i kreatywnosc

* Umiejetnosci planowania

* Umiejetnosci komunikowania

* Tempo pracy

e Sprawnosc fizyczna, zdrowie

* Napiecie emocjonalne (eustres)




ANALIZA ZAKLOCEN | ,POZERACZY CZASU”

REMANENT CZASU JEST KLUCZEM DO
SUKCESU W ZARZADZANIU!

Juz sama metoda sporzgdzania notatek przynosi
btyskawiczny efekt samopoznawczy!

KTORE ,POZERACZE” CZASU ZAGRAZAJA ClI
NAJBARDZIEJ?

4 Ktore sg najbardziej kosztowne?

i Ktore wystepujg najczesciej? o
ystepujg najczesciej —_—




ANALIZA ZAKtOCEN | ,POZERACZY CZASU”

Wiekszosc strat czasu mozna podzieliC na cztery kategorie:

1.

Nie dookreslone, niejasne cele powodujg np.: brak
motywacji, brak prlorytetow niedostateczng znajomosc
zadan i czynnosci

Niedoskonata organizacja pracy powoduje m.in.
niepetng kontrole nad zadaniami czy niedostateczng
koordynacje pracy

Nieumiejetne planowanie powoduje np.: proby
wykonania wszystkiego naraz, niewtasciwy rozktad
dnia, odktadanie pracy na pozniej, przerwy na
nlezaplanowane rozmowy telefoniczne i spotkania,
straty czasu na oczekiwanie

Cechy osobowosci rowniez majg wptyw na straty
czasowe powodujgc niepotrzebny pospiech |
zniecierpliwienie, nieumiejetnos¢ mowienia ,nie”, brak
samodyscypliny...



PARADOKS CZASU — technika pomodoro

Polega na podziale czasu na 25-minutowe
(zwane Pomodoro) odcinki czasu, podczas
ktorych skupiamy sie na jednej i tylko jednej
czynnosci, ktorg wykonujemy od poczatku do
konca.

Po tym okresie kornczymy nasz pomodoro

i robimy sobie 5 minutowg przerwe.
Po 4 cyklach robimy dtuzszg przerwe.




ORGANIZACJA PRACY WEASNE)J

TO JA CHCE KIEROWAC MOJA PRACA,
A NIE ODWROTNIE!

Do tego konieczne jest PLANOWANIE



T xmﬂ.»

ZASADA PLANOWANIA

optymalna planowania

niedostateczne planowanie  przesadne planowanie

PLANOWANIE




/Zasady planowania

SWOT,

Ishikawa,

Drzewo problemow
Meta plan

ALPEN

ABC

Matryca Eisenhowera
Zasada Paretto

GTD

Harmonogram Gantta



ldentyfikacja — analiza SWOT

SWOT SILNE STRONY /s/ SLABE STRONY /wi
matryca Lista silnych stron Lista stabych stron
SZANSE o/ STRATEGIE SO STRATEGIE WO
: Wykorzystanie silnych stron Pokazanie stabych stron
Lista szans w celu wykorzystania szans poprzez wykorzystanie szans
7ZAGROZENIA 11/ STRATEGIE ST STRATEGIE WT

Lista zagrozen

Wykorzystanie silnych stron
w celu unikniecia zagrozen

Minimalizowanie stabych stron
| unikanie zagrozen




ldentyfikacja — analiza Ishikawy

Analiza (5M + E) rozpoczyna sie stwierdzeniem
skutku w kontekstach kategorii:

Methods Metody
Machinery Maszyny
Materials Materiat
Management Kierownictwo

Environment Srodowisko/otoczenie



ldentyfikacja — analiza Ishikawy

Diagram ryby / osci identyfikowania
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Fruwdtoeio RAZEM
ldentyfikacja — drzewo problemow —

zaleznosci przyczynowo-skutkowe

e
e




ldentyfikacja — Meta Plan

PROBLEM

JAK BYtO? JAK POWINNO BYC?

DLACZEGO NIE BYtO TAK JAK POWINNOQO?

WNIOSKI




SKAD WIEDZIEC KTORE CZYNNOSCI SA TYMI
WEASCIWYMI?

USTALAMY PRIORYTETY

sl Zgodnie z zasadg Eisenhowera — gdy szybko trzeba
rozstrzygnac jakie zadania powinny dostac pierwszenstwo —
kryterium waznosci i pilnosci

1l Za pomoca analizy ABC — gdy chcemy ustali¢ kolejnos¢
wykonywania zadan — kryterium znaczenia i wartosci zadan

1 Metodg MNW — gdy juz rozumiemy na czym polega

priorytetowanie i planujemy nawykowo
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MATRYCA ZARZADZANIA CZASEM

PILNE NIE PILNE
*Kryzysy «Zapobieganie
*Sprawy naglace *Planowanie
«Zadania opatrzone data *Rekreacja
realizacji «Szukanie nowych
mozliwosci
1 2

*Niektoére telefony
*Papierologia
*Niektore spotkania
*Popularna aktywnosc¢

3

*Codzienne zabieganie
*Pozeracze czasu
*Gadulstwo przez telefon
*Pozorne przyjemnosci

4
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MATRYCA ZARZADZANIA CZASEM

PILNE NIE PILNE
*Stres ‘Wizja, perspektywa
*Wypalenie *Réwnowaga

«Zarzgdzanie kryzysami

1

*Dyscyplina, kontrola

2

*Uczucie bezwolnosci
*Rozmycie celéw i planéw
*Zniszczone zwigzki
*Krétkowzrocznosé

3

*Brak odpowiedzialnosci
*Uzaleznienie od innych
*Bezmysinos¢




MATRYCA ZARZADZANIA CZASEM

1. Ludzie ktérymi rzadzi kryzys. Ludzie zagonieni problemami
codziennosci. Zyja w cigglym stresie i nie moga tego dtugo

zniesc!

2. Ludzie skutecznie zarzgdzajgcy sobg w czasie. Nie dopuszczaja
do kryzysow poniewaz wykonujg wszystko zgodnie z planem,

sg systematyczni i konsekwentni.



MATRYCA ZARZADZANIA CZASEM

3. Ludzie, ktorzy tak sg zapracowani, ze nie majg czasu
,haostrzyC pity”. PilnosC ich zadan oparta jest czesto na

priorytetach i oczekiwaniach innych osob.

4. Ludzie catkowicie uzaleznieni od innych, btgdzgcy miedzy tym

CO muszg a tym co im sprawia przyjemnosc.

Czynnosci w tych ¢wiartkach powinnismy swiadomie eliminowac.



100%

85%

65%

METODA ABC

15%

20%

65%

15%

20%

Liczba zadan

v



METODA ABC

Zadania A stanowig 15% wszystkich zadan
4 bardzo wazne, o wielkiej wartosci dla realizacji celow
4 nie mogg byc¢ delegowane

1 przeznaczamy na nie 65% czasu



METODA ABC

Zadania B stanowig 20% wszystkich zadan
4 wazne, o znaczgcej wartosci dla realizacji celow
4 czesto mogg byc¢ delegowane

4 przeznaczamy na nie 20% czasu



METODA ABC

Zadania C stanowig 65% wszystkich zadan
4 mato wazne, o niewielkiej wartosci dla realizacji celow
4 mogg byc delegowane

4 przeznaczamy na nie 15% czasu



JAK SZYBKO KWALIFIKOWAC CZYNNOSCI DO
WYKONANIA

Robigc codzienny plan dziatan z liste rzeczy do zrobienia
segreguj w kolejnosci MNW.

John Rogers:
M - czynnosci, ktore muszg by¢ wykonane

N - czynnosci, ktore nalezy wykonac
W - czynnosci, ktére warto wykonac jesli starczy nam czasu



PLANOWANIE CZASU - METODA ALPEN

Zastosowanie metody ALPEN przy planowaniu przynosi prz
niewielkim naktadzie czasu (10 - 20 minut dziennie
zwielokrotniony zysk.

5 etapow metody ALPEN:

4 Zestawienie zadan

L

Ocena czasu trwania czynnosci

L

Rezerwacja czasu na czynnosci nieprzewidziane

L

Ustalanie priorytetow, skracanie i delegowanie czynnosci

L

Kontrola realizacji zadan - przeniesienie spraw nie zatatwionych



/asada Paretto

20% produktow firmy daje jej 80% zyskow

20%
20%
20%

klientow przynosi nam 80% wartosci sprzedazy
kryminalistow popetnia 80% przestepstw

kKierowcow powoduje 80% wypadkow

20% stownictwa wystarczy by moc czyta¢ 80% tekstow
w jezyku

20% powierzchni dywanu przypada na 80% zuzycia
20% ubran nosimy przez 80% czasu

20% naszej pracy daje 80% efektow

20% naszego zycia daje nam 80% szczescia



WYKRES GANTTA

Istnieje wiele metod tworzenia diagramow Gantta,
jak rowniez
duza ilos¢ mozliwych do zastosowania oznaczen.

Niewazne jakie oznaczenia zastosujesz,
byleby byty jasne dla Ciebie

Bardziej popularne oznaczenia:

¢
I —

Fos 1. Foe 2. Fos 3. Fos 4.



WYKRES GANTTA

Nazwa Oznaczenie graficzne Znaczenie
zadanie | dowolnie zacieniowany rys | zadanie istotne, niepomijalne dla
krytyczne | prostokat 1. | projektu, ktdérego ukonczenie warunkuje
dalsze postepowanie, zadania
krytyczne i niekrytyczne spinane sg
przez podsumowanie
zadanie | prostokat bez wypetnienia rys | zadanie mniej istotne dla projektu, nie
zwykte 2. | warunkuje jego powodzenia, mogg
stanowi¢ utatwienia dla osiggniecia celu
podsumo | prostokat, najczesciej rys | jest to oznaczenie pewnego etapu
wanie | wypetniony, z "zgbkami" na 3. | projektu, ktory sktada sie z zadan,
koncach zazwyczaj po podsumowaniu wystepuje
kamien milowy ktory pozwala na
zatwierdzenie danej fazy i pozwala na
przejscie dalej
Kamien | kwadrat obrécony o 45°, rys | szczegdlny rodzaj zadania, sygnat
milowy | wypetniony 4. | zakonczenia pewnej fazy, jednorazowe

zdarzenie, warunkuje przejscie do
nastepnego etapu




WYKRES GANTTA
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Cechy dobrego planu

1. Celowos¢ (realnosc), czyli oparcie sie na dobrym rozpoznaniu
i uzyskanie pewnosci, ze przy dostepnych srodkach i okreslonych
warunkach osiggniecie celu jest prawdopodobne.

2. Zgodnos¢ wewnetrzna (spojnoscé), oznaczajgca, ze cele nie s3 ani
sprzeczne, ani nie przeszkadzajg sobie wzajemnie.

3. Operatywnosé, czyli odpowiednia czytelnos¢, zrozumiatosc i scistosc

4. Elastycznos¢, pozwalajgca na realizacje zadan planowych - takze
w zmienionych warunkach przez uwzglednienie w nim mozliwosci
roznych wariantow rozwigzan.

5.Terminowosé, czyli okreslenie termindw wykonania celow
posrednich i celu gtownego.

6. Kompletnos¢, czyli uwzglednienie wszystkich dziatan niezbednych
do realizacji okreslonego celu;

7.Perspektywicznos¢, czyli wybieganie w przysztos¢ w granicach
mozliwosci przewidywania, a jednoczesSnie zapewnienie zgodnosci
planow kréotkookresowych z perspektywicznymi.

8. Konkretnos¢, charakteryzujgca sie okresleniem, w sposob Scisty
i mozliwie wymierny, celow zawartych w planie.



Getting Things Done —
doprowadzanie roboty do konca

Metoda organizacji zajec:

1. uchwycenie wszystkich zadan, ktore muszg byc¢ zrealizowane
— natychmiast, pozniej, kiedys, catosciowo, w niewielkim
stopniu, czy w jakiejkolwiek inny sposob

2. zdyscyplinowanie Cie w taki sposob, abys podejmowat
wstepne decyzje dotyczace kazdego zadania jakiego
zamierzasz sie podjac¢, po to, abys zawsze miat zaplanowane
,hastepne dziatanie”, ktore w kazdej chwili mozesz podjac lub
przeprojektowac.

Gtownym zatozeniem metody GTD jest piecioetapowy proces
zarzgdzania zadaniami.



Getting Things Done

1. Gromadzenie - Rozpoczynasz od zebrania w jedno miejsce
wszystkich rzeczy, o ktore w jakikolwiek sposob wymagaja
twojej uwagi.

2. Analizowanie - Na tym etapie okreslasz czy dana sprawa
wymaga od Ciebie podjecia jakiegos dziatania. Jezeli nie, to
laduje w jednym z trzech miejsc:

* Kosz —tu lgduje wszystko to co nie wymaga zadnego dziatania,
ani teraz ani w przysztosci

* Archiwum — to kategoria zawierajgca sprawy nie wymagajgce
dziatania, ale zawierajgce informacje potencjalnie potrzebne
W przysztosci.

e Kiedys/Moze — Lista spraw do zrealizowania w blizej
nieokreslonej przysztosci.



Getting Things Done

3. Porzadkowanie - polega na pogrupowaniu zgromadzonych
i przeanalizowanych informacji tak, zeby mozna byto tatwo do
nich wroci¢. Najprostszy podziat listy spraw wymagajgcych
dziatania to:

* Projekty —tu jak sama nazwa wskazuje l1gdujg projekty

* Najblizsze dziatania — to dziatania, ktore musza byc¢ podjete jak
najszybciej

 Oczekiwane — tu znajdg sie te sprawy, co do ktorych
oczekujesz na jakas odpowiedz, informacje od innych.

* Kalendarz — do kalendarza trafiajg tylko dziatania, ktére musisz
wykonac¢ w konkretnym dniu lub czasie.



Getting Things Done

4. Przegladanie - Samo zebranie i posortowanie wszystkich

spraw nic Ci nie da jezeli nie bedziesz tych informacji
regularnie przegladat. Podczas przegladu aktualizujesz
zapisane informacje i wybierasz to co wypadatoby zrobic
dopisujgc dziatania na odpowiednie listy.

. Realizacja - decydujesz co bedziesz robit w danej chwili,

w zaleznosci od:

sytuacji w jakiej sie znajdujesz (kontekstu),
ilosci dostepnego czasu

ilosci energii



CECHY OSOBOWSCI

Statystyczna, przecietna sprawnosc w ciggu dnia i jej
wahania dadzg sie przedstawiC w postaci krzywej REFA.




CECHY 0SOBOWSCI

Z czym mozemy miecC problem?

4 samodyscypling

4 odktadaniem spraw

4 podjeciem decyzji

4 pozytywnym nastawieniem

Jak sobie z tym poradzic?

AKCJA zamiast REAKCJI!

Co by byto gdybys to zrobit teraz?



.7 Nawykow Skutecznego Dziatania”
S.R. Coveya

Zasady pozwalajgce uzyskac "zwyciestwo prywatne":
1.Badz proaktywny

2. Zaczynaj z wizjg konca:

e stworzenie w umysle -wyobrazenie, zaplanowanie

e stworzenie w rzeczywistosci, fizycznie, realizacja
planu

3. Rob najpierw to, co najwazniejsze



, 7 Nawykoéw Skutecznego Dziatania” S.R.
Coveya

Zasady wspomagajgce "zwyciestwo publiczne":

4. Mysl w kategoriach wygrana-wygrana

5. Staraj sie najpierw zrozumiec, potem byc
Zrozumianym

6. Synergia
7 .Ostatnig gtdwng zasadg jest "Ostrzenie pity",



Wspotpraca

W grupie :

e cos robimy wspolnie

* mamy pewne zwyczaje, czy hormy

* grupa wyznhaje pewne wspolne wartosci .

Zespot:

* tam gdzie wszyscy cztonkowie grupy majg choc jeden
wspolny cel, ktéry moze zostac osiggniety jedynie

wspolnym wysitkiem wszystkich.



Faza Vv
Zawieszenie

Efektywnosé grupy

Faza
Mormowanie

Fazall
Docieranie

Fazal
Formowanle




Wspotpraca

Zachowania zadaniowe w zespole
inicjowanie
poszukiwanie informacji
podawanie informacji
utrzymywanie witasciwego kierunku dyskusiji
podsumowywanie i integrowanie
zachecanie do podejmowania ryzyka
mobilizowanie
podejmowanie decyzji
ustalanie standardow



Wspotpraca

Zachowania zespotowe
zachecanie
utatwianie
harmonizowanie
poszukiwanie kompromisu
stuchanie
kontrolowanie standardow

kontrolowanie odczuc



Wspotpraca

Zachowania indywidualne
dominacja
agresja
blokowanie
dazenie do zdobycia uznania wspotczucia lub pomocy
tworzenie frakcji
partykularyzm
wycofywanie sie
wykpiwanie



Wspotpraca

Role petnione w zespole wg Belbina

PRAKTYCZNY ORGANIZATOR
KOORDYNATOR

LIDER

POMYStODAWCA

SEDZIA

BADACZ ZASOBOW
PRACOWNIK ZESPOtLU
KONTROLER



Wspotpraca

Konflikt — style rozwigzywania konfliktow Thomasa

- Kilmana

Zachowanie jednostki w konflikcie jest
wynikiem nasilenia dwdéch pragnien:

e Zaspokojenia wtasnego interesu, ktére wyraza
sie w aktywnym dazeniu do zatozonego celu.

e Zaspokojenie interesow partnera



Wspotpraca

5 stylow radzenia sobie w konflikcie:

Rywalizacja (silne pragnienie zaspokojenia wtasnego
interesu, mate pragnienie zaspokojenia interesu partnera)

Dostosowywanie sie/Uleganie (stabe pragnienie
zaspokojenia wtasnego interesu, silne interesu partnera)

Unikanie (stabe pragnienie zaspokojenia interesow partnera
i wtasnych)

Kompromis (umiarkowane pragnienie zaspokojenia
interesow wtasnych i partnera)

Wspotpraca (wspdlnie rozwigza¢ problem, cele sg rownie
wazne)



Networking

Jak stworzy¢ networkowg sie¢ kontaktow

Spotkania w cztery oczy: oficjalne i nieoficjalne
rozmowy,

Spotkania branzowe i grup zawodowych: konferencje,
zjazdy, targi pracy, targi kariery, organizacje zawodowe,
grupy networkingowe

Kontakt internetowy

Kontakty zdobywane w trakcie edukacji i ksztatcenia
zawodowego

Spotkania towarzyskie
Kontakty spontaniczne



Kanony wysylania
aplikacji
|

(] ” e-mailem
0

o




Kanony wysytania aplikacji e-mailem

Adres nadawcy

4 Najkorzystniejsze jest uzywanie wifasnego imienia i nazwiska
rozdzielonych na przyktad kropkg — jan.kowalski@....

4 Nalezy unika¢ wszelkich na pierwszy rzut oka Smiesznych
adresow — krowkal@.... czy kopytko@....

4 Zadbac trzeba takze o potwierdzenie odbioru naszego listu.
Wiekszos¢ (rowniez tych darmowych) skrzynek pocztowych
oferuje taka mozliwosc.




Kanony wysytania aplikacji e-mailem

Zataczniki
» Z reguty jest tak ze pracodawca wymaga od nas przestania mu
CV i listu motywacyjnego — tak wiec muszg sie one

bezwzglednie znalez¢ w aplikacji.

» Wysytamy je najczesSciej pod postacig zatacznikéw. Czasami
z roznych powoddéw (wysytanie naraz kilku ofert, ograniczenia
czasowe czy z powodu braku umiejetnosci postugiwania sie
komputerem) kandydat zapomina albo w ogodle nie dotgcza do
e-maila zatgcznikow. Jesli ma szczescie rekruter poprosi o
dostanie brakujgcych plikow — jednak ze wzgledu na presje
czasu rzadko sie to zdarza.



Kanony wysytania aplikacji e-mailem

Zataczniki

» Starajmy sie nie wysytaé jedynie
krotkiej informacji ze jestesmy
zainteresowani pracg na danym
stanowisku.

» Odpowiadajgc na oferte przesytamy
tylko CV albo list motywacyjny i CV.




Kanony wysytania aplikacji e-mailem

Format zapisu dokumentéw aplikacyjnych
Zatozenia sg nastepujace:

> Format ten powinien by¢ na tyle popularny i powszechny by
nie byto problemu z przeczytaniem tak zapisanej aplikacji.
Istnieje kilkanascie roznych edytorow tekstu od bezptatnych
(np.OpenOffice) do chyba najbardziej znanego Microsoft
Word.

> Warto rozwazy¢ konwersje pliku tekstowego na format pdf.
W sieci dostepne sg bezptatne programy konwertujgce tekst
na ten format, a ze przeglagdarka tego typu plikow jest
bezptatna unikniemy problemow z otwieraniem tak
zapisanych dokumentow.

> Nie wolno zapomnie¢ o jasnym zatytutowaniu naszych
dokumentéw aplikacyjnych — np. ,Jan Kowalski — Zyciorys”
oraz ,, Jan Kowalski — List motywacyjny”.



Kanony wysytania aplikacji e-mailem

Zatytutowanie e-maila

» W tytule tym umieszczamy nazwe stanowiska o ktore sie
ubiegamy oraz numer referencyjny — pod warunkiem ze zostat
podany.

» Warto rowniez w tresci meila zamiesci¢ informacje
o charakterze listu jaki posytamy — ze jest to odpowiedZ na
przyktad na ogtoszenie prasowe.

» Jesli dotgczamy inne pliki np. zdjecie czy spakowang
prezentacje PowerPoint napiszmy to — unikniemy w ten
sposob nieporozumien.

» Jedli juz decydujemy sie dotgczy¢ swoje zdjecie (lub takie sg
wymagania pracodawcy) poswieémy troche czasu na
wkomponowanie go w zyciorys.



Kanony wysytania aplikacji e - mailem

Kilkukrotne wysytanie aplikacji

Btedem jest kilkukrotne (w odpowiedzi na doktadnie

ten sam anons) wysyfanie aplikacji — jest raczej
pewne ze narobi to wiecej szkdd niz przyniesie
pozytku. Jesli jednak firma ponawia ogtoszenie warto
wystac swoje zgtoszenie raz jeszcze.




Komunikacja - Prowadzenie rozmow
metodg STAR

Kompetencije e Niezbedne
wymagane N4

stanowisku pracy e Pozgdane

Kompetencje e Zachowania
behawioralne

Kwalifikacje e CV
/dosdwiadczenie e Swiadectwa




Komunikacja - Prowadzenie rozmow
metodg STAR

o efektywnie poszukiwanie mozliwosci osiggania akceptac;ji
dla wtasnych celéw, prezentowanie alternatyw, osigganie
porozumienia poprzez kompromisy, poszukiwanie
zadowalajgcych obie strony rozwigzan.

Zdolnosci

negocjacyjne

zachowanie majgce na celu wptywanie na osigganie przez
siebie efektéw, rozpoczynanie samemu zamiast
przyjmowanie pasywnej postawy, podejmowanie dziatania
przez realizowanie celéw. Postawa pro-aktywna,
poszukiwanie mozliwosci nieustannego udoskonalania.

Inicjatywa

Utrzyma nie e narzucenie wysokich. Niezadowolenie z srednich

; wynikdw, wyznaczanie sobie standardow pracy
standardow bardziej niz oczekiwanie od innych aby byty one
pracy wyznaczone.




Komunikacja - Prowadzenie rozmow
metodg STAR

* SYTUACIJA (zadanie — Task) — dlaczego?
* AKCJA —co i jak zostato zrobione?
* REAKCIJA —jaki byt efekt?



Dziekuje i...

POWODZENIA W TROPIENIU!
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